ZARZADZENIE NR 127 /2019
WOJTA GMINY ZELAZKOW
Z DNIA 5 LISTOPADA 2019 ROKU

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(t. j. Dz.U. z 2019 roku, poz. 506 ze zm.) oraz art. 11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (1. j. Dz.U. z 2019 roku, poz.1282)

zarzadzam , co nastepuje:
§1
Oglaszam nabor kandydatdw na stanowisko Skarbnika Gminy.
§2

1.W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreslone w §1 powoluje komisje
konkursowa w skiadzie:

a/ Anna Sar Zastgpca Wojta - Przewodniczaca komisji

b/lézef Lesny Przewodniczacy Rady Gminy-Czlonek komisji

b/ Alicja Naskretska Sekretarz Gminy-Czlonek komisji

¢/ Mariola Warszewska Glowny Ksiegowy Urzedu Gminy- Czlonek komisji.

2. Komisja pracowac bedzie w oparciu o Regulamin prowadzenia naboru na wolne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Zelazkow, zalaczony do dokumentacji postepowania
konkursowego.

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru
oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostalty w ogloszeniu stanowiacym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zelazkow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pgdpisania




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 127 /2019
Wajta Gminy Zelazkow

z dnia $ listopada 2019 roku

Wojt Gminy Zelazkow
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy

Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie,

2.petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za
przestepstwo skarbowe,

4 brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi
5.spelnienie jednego z ponizszych warunkow: -

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupeltniajacych
ekonomicznych studidow magisterskich Tub ekonomicznych studidéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letnia praktyki w ksiggowosci,

b. ukonczenie sredniej, policeainej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w ksiggowosci,

¢. wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisoéw

Wymagania dodatkowe:

1.Wiedza ogdlna: znajomosé przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

2. Wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisoéw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych

zadan, :

3. Umiegjetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

4, Dobra umiejetno$é obstugi komputera w sSrodowisku Windows, programéw pakietu MS Office,
BESTI@ oraz programu ksiggowosci budzetowej, rachunkowosci,

3. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejgtnosci kierowania zespolem, odpornosé na stres,

6. Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowej, w tym co najmniej 2-letnia praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym.




Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélno$ci:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkdw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansoweg_o,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania

B

kontrasygnaty,
5. opracowywanie i przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz wspoéldzialanie
i koordynacja w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,
opracowywanie projektow podzialu Referatu Finansowego na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym,
opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy,
10. nadzér nad przygotowywaniem projektdéw innych uchwat 1 zarzadzen w zakresie

o X No

dotyczacym finansow,

11. wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

12. zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

13. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgeych z polecenn Wojta i upowaznien udzielonych przez Wajta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Ze wzgledu na zasady powolywania skarbnika okreslone w art. 18 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) — osoba wyloniona
w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do powolania przez Rad¢ Gminy Zelazkow.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia powotania przez Rade Gminy.

Wymagane dokumenty:

1 .List motywacyjny podpisany odrgcznie,
2.Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie,
3.0ryginal kwestionariusza osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4 Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow potw1erdzajace

wymagane wyksztatcenie,

5.Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe,

6.Podpisane odrgcznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7.0swiadczenie kandydata o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw




lub za przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowiazana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego™);

8. O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000 ze zm.), w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Skarbnika Gminy ,

0 nastepujacej trescei :

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Zelazkow
zawartych w ogloszeniu w celach rekrutacji (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
Dz. U. 22018, poz.1000 ze zm.). Przyimuje do wiadomosei, ze przystuguje mi prawo dostgpu
do tresci moich danych oraz do ich poprawiania, a takze do zadania usunigcia swoich danych
z wszelkich no$nikow administratora danych. Przyjmuj¢ takze do wiadomosci, ze podanie
moich danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie
beda udostgpniane innym podmiotom.”,

9. Os$wiadczenie kandydata o braku orzeczone] kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,
10.0swiadczenie lustracyine fub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadezenia lustracyjnego
wedlug zalacznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpicczenstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow
(Dz. U. 22019 r. poz. 430 ze zm.) — dotyczy 0séb urodzonych przed | sierpnia 1972 r,
przystepujacych do naboru,

11. O$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko,

12.W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentow wykraczajacych poza wymoég
ustawowy oéwiadczenie o wyrazenic zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Zelazkéw
danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby rekrutacji na stanowisko Skarbnika

Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy Zelazkow, , 62-817 Zelazkow 138 w pok. Nr 10 (sekretariat)
z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko Skarbnika Gminy w terminie do dnia
21 listopada 2019 roku do godz. 12.00 lub droga pocztowa (decyduje data wptywu).

Szezegdlowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 752 18 50

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkow.

Postanowienia koncowe:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob nlepeinosprawnych w Urzedzie Gminy ZelazkOw, w rozumieniu przepiséw
0 rehablhtacp zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

Informacje dodatkowe:

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailowa, telefonicznie lub droga

pocztowa.
2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie



beda rozpatrywane.
4, Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z instrukcjq kancelaryjna.

Wéjt Gminy moze uniewazni¢ nabér bez podania przyezyny w kazdym momencie jego
trwania. .




Zgodnie z art. 13 RODO informujemy, ze:

> Administratorem danych osobowych pozyskanych od osoby zainteresowane;
nawigzaniem wspoipracy jest Urzad Gminy Zelazkow, reprezentowany przez
Wéjta Gminy Zelazkéw. tel. 62 752 18 60, e-mail : ug@zelazkow.pl

- Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: tel. +48 62 752 18 56
e-mail: odo@zelazkow.pl

- Dane osobowe pozyskane na potrzeby wspotpracy beda przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a i Europejskiego Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1, zwanego dalej RODO.

- Dane osobowe zawarte w przestanym CV beda przetwarzane w celu nawigzania
wspoOipracy na zasadach opisanych w Zarzadzeniu Nr 127 /2019 Wéjta Gminy
Zelazkow z dnia 5 listopada 2019 roku w sprawie w sprawie ogloszenia naboru

kandydatow na stanowisko Skarbnika Gminy, w szczeg6lnoéci w celu weryfikacji
kopii dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia (w szczegdlnosci
swiadectw pracy).

 Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy
0 wspolprace z wybrang osobg fizyczna.

> Dane 0s6b, z ktdrymi nie zostanie zawarta umowa o wspotprace oraz dane 0séb,
ktére nie podaty wymaganych informacji (nie przekazaly kserokopii dokumentow)
nie beda dalej przetwarzane i zostang usuniete z systemow i nognikdéw danych
naszej firmy w sposob uniemozliwiajgcy ich wtdrne pozyskanie.

» Osoba odpowiadajgca na zamieszczone ogtoszenie o wspotpracy nie jest
obowigzana do podania wskazanych w nim danych osobowych, jednakze ich
podanie jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sig o przyjecie do pracy.

« Zgoda na przetwarzanie danych musi by¢ ztozona dobrowolnie, konkretnie
oraz $wiadomie. Forma ztozenia zgody musi jednoznacznie to wskazywac,
z tego wzgledu, dla celéw dowodowych preferowana jest zgoda wyrazona
w postaci pisemnej lub elektronicznej. Zgoda na przetwarzanie danych moze
by¢ w dowolnym momencie wycofana, a jej wycofanie nie wptynie na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

« Dane pozyskane na potrzeby nawigzania wspotpracy nie beda przekazywane
innym odbiorcom, jednakze odbiorca danych moze by¢ dziatajacy na ziecenie
podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania usuwania awarii.

> Osobie, ktéra przekazata dane w zwigzku z zamiarem nawigzania wspétpracy,
zgodnie z przepisami RODO, przystuguje prawo:




-dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania,

-zgdania niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych,
ktore sg nieprawidiowe, a takze prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia,
-zadania od niezwtocznego usunigcia dotyczacych jej danych osobowych.
{(wniesienie zadania usuniecia danych jest rbwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad Gminy Zelazkow)

-zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy kwestionuje ona
prawidtowos¢ zebranych danych osobowych na ckres pozwalajacy sprawdzié¢
prawidtowos¢ tych danych,

-otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie
do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, kiére dostarczyta w
odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie o wspdtpracy oraz przestania tych danych
osobowych innemu administratorowi,

-wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczagcych jej
danych osobowych.

» W celu realizacji uprawnien, o ktérych mowa w ust. 10 lit a- f niniejszej informaciji,
uprzejmie prosimy o postugiwanie si¢ danymi kontaktowymi Administratora danych
lub Inspektora Danych Osobowych zamieszczonymi w niniejszej informacii.

- Zgodnie z art. 77 RODO, osobie ktéra przekazata dane w zwigzku z zamiarem
nawigzania wspofpracy przystuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony -
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
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